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Introduccidén

Capacidades Terminales:

En la ORDEN de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacién, Universidad, Cultura y Deporte,
se sefialan los objetivos generales de este mddulo formativo:

a) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para elaborar documentos y
comunicaciones.

b) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la
comunicacién, para mantener el espiritu de actualizaciéon y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.

c) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en los
procesos de comunicacion.

Duracion: 224 horas.
Relacién de Unidades:

Introduccién al modulo

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red. Procedimiento de protecciéon de datos.
Copias de seguridad

Gestion de archivos y busqueda de informacion:

Gestion de correo y agenda electrénica:

Creaciéon de documentos con procesadores de texto:

Elaboracion de hojas de calculo:

Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la informaciéon administrativa:
Gestidn integrada de archivos: Interrelaciones con otras aplicaciones.

. Elaboracién de presentaciones:

10. Escritura de textos segun la técnica mecanografica

N
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Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Identificar el perfil profesional del administrativo como usuario de medios informaticos.
e Relacionar los contenidos del madulo con los diferentes modulos del ciclo.
e Asimilar la metodologia y criterios de evaluacion del médulo.

Unidad 1. Introduccion al médulo
Tiempo estimado: 2 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

e Funciones del profesional de Ila | e Se ha identificado el perfil profesional del
administraciéon en relacion con la administrativo que utiliza la informatica como
informatica. medio de trabajo, explicando las posibles

actividades que tiene que desarrollar en su

vida profesional relacionadas con la

e Relacién con otros Médulos del Ciclo. informatica.

e Contenidos del Médulo.

e Metodologia didactica y actividades de
ensefianza aprendizaje

e Proceso de evaluacion continua de los
aprendizajes.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




, PROGRAMACION DEL MODULO DE 24 o
G@"ﬂ? OFIMATICA Y frrch
PROCESOS DE INFORMACION
CICLO | ADMINISTRACION Y FINANZAS | CURSO 16/17 pagina

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

¢ Mantiene en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos, aplicaciones y red, instalando
y actualizando los componentes hardware y software necesarios.

Unidad 2. Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red. Procedimiento de proteccion
de datos. Copias de seguridad
Tiempo estimado: 3 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

e Elementos de «hardware». a) Se han realizado pruebas de funcionamiento

de los equipos informaticos.
e Elementos de «software».

b) Se han comprobado las conexiones de los

e Sistemas operativos. puertos de comunicacion.

e Redes  locales: componentes, |c) Se han identificado los elementos basicos
configuraciones _principales, (hardware y software) de un sistema en red.
intercambio y  actualizacion  de ) o
recursos. d) Se han caracterizado los procedimientos

generales de operaciones en un sistema de
red.

e) Se han utilizado las funciones basicas del
sistema operativo.

f) Se han aplicado medidas de seguridad y
confidencialidad, identificando el programa
cortafuegos y el antivirus.

g) Se ha compartido informacién con otros
usuarios de la red.

h) Se han ejecutado funciones basicas de
usuario (conexion, desconexion, optimizacion
del espacio de almacenamiento, utilizacién de
periféricos, comunicacién con otros usuarios
y conexién con otros sistemas o redes, entre
otras).

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Gestiona los sistemas de archivos, buscando y seleccionando con medios convencionales e
informaticos la informacién necesaria.

Unidad 3. Gestidn de archivos y busqueda de informacioén.
Tiempo estimado: 3 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Internet y navegadores. a) Se han detectado necesidades de
informacion.

e Utilidad de los navegadores.
b) Se han identificado y priorizado las fuentes

e Descarga e instalacion de aplicaciones, de obtencion de informacion.
programas y utilidades a través de la
web. c) Se han elegido buscadores en Intranet y en
Internet segun criterios de rapidez y de
e Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, opciones de busqueda.
servicios de alojamientos de videos e )
imagenes y redes sociales, entre otros. d) Se han empleado herramientas Web 2.0

y » para obtener y producir informacion.
e Compresiéon 'y descompresion de

archivos. e) Se han uti_lizado los Friterios de busqueda
para restringir el numero de resultados

e Buscadores de informacion. obtenidos.
e Importacién/exportacién de la informacion. f)  Se han aplicado sistemas de seguridad,

proteccion, confidencialidad y restriccion de

e Técnicas de archivo. 2 informacion

e EI archivo informéatico. Gestion

documental g) Se ha canalizado la informacién obtenida,

archivandola y/o registrandola, en su caso.

h) Se han organizado los archivos para facilitar
la busqueda posterior.

i) Se ha actualizado la informacion necesaria.
j)  Se han cumplido los plazos previstos.

k) Se han realizado copias de los archivos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
e Gestiona el correo y la agenda electronica, utilizando aplicaciones especificas.
Unidad 4. Gestidn de correo y agenda electrénica
Tiempo estimado: 3 sesiones.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

e Funcién del correo electronico y | a) Se ha utlizado la aplicacion de correo
agenda electrénica. electrénico.

e Instalacion y configuracion de | b) Se ha identificado el emisor, destinatario y
aplicaciones de correo electrénico y contenido en un mensaje de correo.

agenda electronica. c) Se han aplicado filtros de protecciéon de

e Elcorreo web. correo no deseado.
e Tipos de cuentas de correo electrénico. d) _Se ha canalizado la informacion a todos los
] ) » implicados.
e Entorno de trabajo: configuracién y y
personalizacion. e) Se hg comprobado la recepcion del
mensaje.

Plantillas y firmas corporativas.
* y P f)  Se han organizado las bandejas de entrada

e Foros de noticias (news): configuracion, y salida.

uso y sincronizacion de mensajes. . .
y ] g) Se ha registrado la entrada o salida de

e La libreta de direcciones: importar, correos.
exportar, afiadir contactos, crear listas
de distribuciéon, poner la lista a
disposicion de otras aplicaciones
ofimaticas. i) Se han aplicado las funciones y utilidades

que ofrece la agenda electrénica como

método de organizacién del departamento.

h) Se han impreso, archivado o eliminado los
mensajes de correo.

e Gestion de correos: enviar, borrar,
guardar y hacer copias de seguridad,
entre otras. i) Se han conectado y sincronizado agendas

del equipo informatico con dispositivos

e Gestion de la agenda: citas, calendario, moviles.

avisos y tareas, entre otros.

e Gestion en dispositivos méviles del correo
y la agenda.

e Sincronizacion con dispositivos
moviles.

e Seguridad en la gestion del correo.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Elabora documentos de textos, utilizando las opciones avanzadas de un procesador de textos..

Unidad 5. Creacion de documentos con procesadores de texto:
Tiempo estimado: 40 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

e Estructuray funciones. a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y
procedimientos de los procesadores de textos

- Instalacion y carga. y autoedicion.

— Edicion de textos y tablas. b) Se han identificado las caracteristicas de cada
- Disefio de documentos y plantillas. tipo de documento.
e Estilos c) Se han redactado documentos de texto con la
destreza adecuada y aplicando las normas de
e Formularios estructura.
e Acceso adatos d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a
o » ) los  documentos  administrativos  tipo,
e \Verificacion ortografica y gramatical incluyendo utilidades de combinacién.
e Combinar documentos e) Se han integrado objetos, gréficos, tablas,

., . hojas de calculo e hipervinculos, entre otros.
e Creacién y uso de plantillas

f) Se han detectado y corregido los errores

e Importacion y exportacion de documentos cometidos.
- Gestion de archivos. g) Se ha recuperado y utilizado la informacién
- Impresién de textos. almacenada.
- Opciones avanzadas h) Se han utilizado las funciones y utilidades que
garanticen las normas de seguridad,
e Disefio y creacion de macros integridad y confidencialidad de los datos.

e Elaboracion de distintos tipos de
documentos

e Elreconocimiento éptico de caracteres

- Interrelacion con otras aplicaciones.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Elabora hojas de calculo adaptadas a las necesidades que se planteen en el tratamiento de la
informacion, aplicando las opciones avanzadas

Unidad 6. Elaboracién de hojas de calculo
Tiempo estimado: 40 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Estructura y funciones.

- . , a) Se han utilizado las prestaciones de la hoja
e Introduccién ala hoja de calculo:

; de calculo para realizar gestiones de
— Celdas, rangos y libros tesoreria, calculos comerciales y otras
— Edicion de datos operaciones administrativas.
— Uso de la ayuda

e Estructura de una hoja de célculo:
— Filas y columnas

b) Se han disefiado y elaborado documentos
con la hoja de célculo.

— Seleccion ¢) Se han relacionado y actualizado hojas de
— Modificacién de tamafio calculo.
— Insercion y supresion d) Se han creado y anidado formulas vy
e Instalacion y carga de hojas de calculo. funciones.
e Disefio.

e) Se han establecido contrasefias para

— Formatos: fuentes, bordes, tipos de proteger celdas, hojas v libros.

datos, autoformato, proteccion

— Estilos f) Se han obtenido graficos para el analisis de
e Edicién de hojas de célculo. la informacion.

= Utilizacion de formulas y funciones | g) Se han empleado macros para la realizacion

— Verificacion ortografica de documentos y plantillas.

— Uso de plantillas y asistentes

e Gréficos. Creacion de tablas y gréficos
dinamicos.

h) Se han importado y exportado hojas de
calculo creadas con otras aplicaciones y otros

_ formatos.
e Tratamiento de datos. ) - ) i
e Otras utilidades. i) Se ha utll!zado la ho_Ja de calcg!o como_base
~ Importacion y exportacién de hojas de datos: formularios, creacion de listas,
. filtrado, proteccién y ordenacion de datos.
de calculo
- Macros. Disefio y creacion de | j) Se han utlizado aplicaciones y periféricos
macros para introducir textos, numeros, codigos e
— Elaboracién de distintos tipos de imagenes.
documentos

e Gestion de archivos.
e Impresion de hojas de céalculo.
e Interrelaciones con otras aplicaciones.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Utiliza sistemas de gestion de bases de datos adaptadas a las necesidades que se planteen en el
tratamiento de la informacién administrativa, aplicando las opciones avanzadas.

Unidad 7. Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informaciéon administrativa
Tiempo estimado: 30 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

e Estructura y funciones de una base de a) Se han ordenado y clasificado los datos de
datos. las bases de datos para presentar la

informacion.
— Elementos de las bases de datos: )
claves, relaciones, integridad y b) Se han realizado consultas de bases de datos

consultas con criterios precisos.

e Tipos de bases de datos. ¢) Se han realizado informes de bases de datos
con criterios precisos.
e Disefio de una base de datos. Tablas,

. . d) Se han realizado formularios con criterios
consultas, formularios, informes

precisos.
e Utilizacion de una base de datos. e) Se han actualizado, fusionado y eliminado
- Manejo de asistentes registros de las bases de datos.

f) Se han relacionado las bases de datos con
otras  aplicaciones  informéticas  para
desarrollar las actividades que asi lo

— Disefio y creacion de macros requieran.

— Busqueda vy filtrado de la
informacién

e Interrelacién con otras aplicaciones. g) Se han protegido las bases de datos
estableciendo niveles de seguridad.

h) Se ha elaborado una base de datos adaptada
a los requerimientos de la organizacion.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Gestiona integradamente la informacion proveniente de diferentes aplicaciones asi como archivos
audiovisuales, utilizando programas Yy periféricos especificos

Tiempo estimado: 15 sesiones.

Unidad 8. Gestion integrada de archivos. Interrelaciones con otras aplicaciones

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Archivos integrados por  varias
aplicaciones: hoja de calculo, base de
datos, procesador de textos, gréaficos y
otros.

e Grabacion, transmision, recepcion vy
comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccién.

e Contenido visual y/o sonoro. Imagen y
video digital

e Objetivo de la comunicacion de los

contenidos.

e Inserciéon en otros medios o]

documentos.

e Obsolescencia y actualizacion.

a) Se han gestionado de forma integrada bases
de datos, textos e imagenes, entre otros,
importando y exportando datos provenientes
de hojas de célculo y obteniendo documentos
compuestos de todas estas posibilidades.

b) Se han seleccionado archivos audiovisuales
de fuentes externas y se ha elegido el
formato éptimo de éstos.

c) Se ha creado y mantenido un banco propio de
recursos audiovisuales.

d) Se han personalizado los archivos
audiovisuales en funcién del objetivo del
documento que se quiere obtener.

e) Se ha respetado la legislacidon especifica en
materia de  proteccion de  archivos
audiovisuales.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Elabora presentaciones multimedia de documentos e informes, utilizando aplicaciones especificas.

u

nidad 9. Elaboracion de presentaciones

Tiempo estimado: 15 sesiones.

La interfaz de trabajo
Creacion de presentaciones

Disefio y edicién de diapositivas

Reglas de composicion
Instalacion y carga.

Procedimiento de presentacion.

Formateo de diapositivas, textos y
objetos

Aplicacion de efectos de animacion y
efectos de transicién

La interactividad

Utilidades de la aplicacion.

Aplicacion de sonido y video

y de

Importacién
presentaciones

exportacion

Utilizacion de plantillas y asistentes.
Patrones de diapositivas

Disefio y creacion de macros

Visualizacion de la

presentacion

e impresion

Procedimiento de proteccion de datos.
Copias de seguridad.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
e Estructura y funciones. a) Se ha realizado un andlisis y seleccion de la
- informacioén que se quiere incluir.
- Utlidad de los programas de q q
presentacion b) Se han insertado distintos objetos (tablas,

gréaficos, hojas de calculo, fotos, dibujos,
organigramas, archivos de sonido y video,
entre otros).

¢) Se ha distribuido la informacion de forma clara
y estructurada.

d) Se han animado los objetos segun el objetivo
de la presentacion.

Se han creado presentaciones
acompariar exposiciones orales.

e) para

f) Se han realizado presentaciones relacionadas
con informes o documentacion empresarial.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Escribe textos alfanuméricos en un teclado extendido, aplicando las técnicas mecanograficas.

Unidad 10. Escritura de textos segun la técnica mecanografica
Tiempo estimado: 60 sesiones.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Postura corporal ante el terminal. Posicion
de los brazos, mufiecas y manos.

Prevencidn de riesgos.

La ergonomia en el puesto de trabajo. Los
riesgos laborales.

Composicion de un terminal informatico.
- Hardware
— Periféricos de entrada: teclados, escaner

- Software: programas para el
procesamiento de textos,
reconocimiento de voz

Conocimiento del teclado
Colocacion de dedos.

Desarrollo de la destreza mecanografica
mediante software especifico.

— Escritura de palabras simples

- Escritura de palabras de dificultad
progresiva

— Mayusculas, numeracién y signos de
puntuacion

- Copia de textos con velocidad
controlada

Escritura de textos en inglés.
Teclado numérico

Correccion de errores.

a) Se han organizado los elementos y espacios
de trabajo.

b) Se ha mantenido la postura corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicion correcta de los
dedos en las filas del teclado alfanumérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en
marcha del terminal informético.

e) Se han empleado coordinadamente las lineas
del teclado alfanumérico y las teclas de
signos y puntuacion.

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto
en parrafos de dificultad progresiva y en
tablas sencillas.

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto
para realizar textos en inglés.

h) Se ha mecanografiado con velocidad (minimo
200 p.p.m.) y precisién (maximo una falta por
minuto) con la ayuda de un programa
informético.

i) Se han aplicado las normas de presentacion
de los distintos documentos de texto.

i) Se han localizado y corregido los errores
mecanograficos, ortograficos y sintacticos.

En negrita figuran los minimos.

Operatoria de teclados en ordenadores. Unidad 10

e Alcanzar como minimo 200 pulsaciones netas por minuto con un margen de 2% error

maximo por minuto.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio

usuario antes del uso.
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B. Distribucién temporal de los contenidos

12 Evaluacion:
Unidad 1. Introduccién al médulo

Unidad de trabajo n° 2: Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red. Procedimiento de
proteccidn de datos. Copias de seguridad

Unidad de trabajo n° 3: Gestion de archivos y busqueda de informacion.
Unidad de trabajo n° 5: Creacion de documentos con procesadores de texto

Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica (Unidad de trabajo 10)

22, Evaluacién:

Unidad de trabajo n° 4: Gestion de correo y agenda electrénica

Unidad de trabajo n° 5: Creacion de documentos con procesadores de texto
Unidad de trabajo n° 6: Elaboracién de hojas de célculo

Escritura de textos seguln la técnica mecanografica (Unidad de trabajo 10)

32, Evaluacion:

Unidad de trabajo n® 7: Utilizacibn de bases de datos para el tratamiento de la informacion
administrativa

Unidad de trabajo n° 8: Gestion integrada de archivos: Interrelaciones con otras aplicaciones
Unidad de trabajo n° 9: Elaboracién de presentaciones

Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica (Unidad de trabajo 10)

La duracion total del moédulo es de 224 horas, estando incluidas las necesarias para la realizacion de
pruebas evaluatorias.

C. Metodologia didactica

La metodologia a utilizar sera activa y participativa, haciendo que el alumno/a participe en todo
momento en su proceso de aprendizaje. El proceso dependera del contenido de cada una de las
unidades trabajos, pero en general respondera al siguiente esquema:

e Explicacion de conocimientos tedricos que sirvan de base y aplicacién de los mismos a la
resolucion de los casos practicos.

e Se procurard acercar a alumno al ambiente y métodos que posteriormente van a utilizar en el
trabajo real, para ello se le propondran ejercicios que primeramente resolvera el profesor y
después el alumno para explicar las dudas que puedan surgir. Posteriormente se le facilitara al
alumno ejercicios con dificultad parecida.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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e Facilitar al alumno apuntes, esquemas y todo aquel material que el profesor considere oportuno y
que facilite la comprension de las unidades didacticas.

e La operatoria de teclados se desarrollara durante todo el curso, corrigiendo aquellos errores que
se detecten.

En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumno de un lenguaje
correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de
instrucciones, constituyéndose ésta en un criterio de evaluacion afiadido (en al apartado de actitud) a
los que evallan los diversos contenidos.

D. Procedimientos e instrumentos de evaluacién

Procedimiento de evaluacion

Se realizara una evaluacion inicial para realizar un diagnostico de los antecedentes del grupo, sobre
sus conocimientos previos y los diferentes puntos de partida de los alumnos.

La evaluacion serd continua, para tener derecho a ella se requiere la asistencia del alumnado, al
menos, al 85% del total de las clases y actividades programadas para el médulo. Cuando un alumno
no alcance dicho porcentaje sera evaluado mediante una prueba de caracter global a celebrar a final
de curso y la entrega de trabajos, si se considera necesario. Dia a dia se ir4 valorando el trabajo y
rendimiento del alumno.

Los procedimientos de la evaluacién de los alumnos tendran un caracter continuo y se realizara a lo
largo de todo el proceso de ensefianza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado, las actividades
desarrolladas diariamente y la actitud.

= Para evaluar los conocimientos tedricos el alumno debera superar las pruebas de tipo test
que se le planteen, debiendo obtener una nota igual o superior a 5 para promediar y la fecha
de realizacion serd avisada con antelacion. El tiempo estimado de cada una de estas pruebas
sera aproximadamente de 2 horas.

= Para superar la parte practica el alumno realizara pruebas practicas ajustadas a los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de las clases, debiendo obtener una nota igual
0 superior a 5 para promediar. El tiempo estimado de cada una de estas pruebas sera
aproximadamente de 2 horas y la fecha de realizacién sera avisada con antelacion.

Los criterios de calificacion de las pruebas tedricas y practicas apareceran en el enunciado
de cada prueba objetiva.

Cada evaluacion tendra su nota, que se obtendra mediante la integracion de los examenes de las
unidades correspondientes, la presentacibn en formato informatico de todas las actividades
realizadas en clase, las notas de las actividades diarias del alumnado y la valoracion de su actitud.

La evaluacion de actitudes se realizard a través de la observacién sistematica en clase, valorando:

= la asistencia, que se llevara a través del SIGAD

» la conducta, que se reflejara en la plantilla creada para ello, en la que se anotara la mala actitud
del alumno.

» larealizacion de los ejercicios,

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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= lenguaje correcto
= sulimpieza....

Los alumnos que no superen las pruebas de evaluacion, deberan realizar un trabajo adicional bajo la
supervision del profesor, que recogera todos los ejercicios de la evaluacién de la parte suspendida.
Después de entregado el trabajo, el alumno se sometera a una prueba de recuperacion.

Los alumnos que no puedan asistir a una prueba, siempre por motivos justificados oficialmente,
realizaran dicho examen al final de la evaluacién en dia y hora que determine el profesor. Si el
alumno no justifica la falta no tendra derecho a la repeticion del examen y debera presentarse al
examen final de la parte no evaluada.

Después de la 12 y 22 evaluacion se permitira, a los alumnos que no hayan alcanzado una nota igual
0 superior a un 5, presentarse a un examen de recuperacion de la materia de la evaluacién. El
alumno que no haya suspendido la materia de la 32 evaluacibn se presentara al examen de
evaluacion final de la parte o partes que no haya superado.

Para aquellos alumnos que, por distintas circunstancias tengan mayor dificultad para el aprendizaje, o
por el contrario, necesiten unos conocimientos superiores, se les facilitara material para evitar que se
produzca una desmotivacién tanto por exceso como por defecto.

La nota de evaluacion se redondeara por exceso si la actitud resulta positiva, sino se desestimaran
los decimales.

EVALUACION FINAL

En la Gltima semana de curso se realizar4 un examen, para dar la posibilidad de recuperar a quienes
tuviesen alguna parte suspensa.

Instrumentos de evaluacion

Se tendra en cuenta:

e Actividades y ejercicios de clase. El alumno los guardara en soporte digital y estaran a
disposicion del profesor en cualquier momento para su valoracion.

e Examen préctico
e Examen teodrico de tipo test

e Operatoria de teclados, se realizara mediante la aplicacion Mecasoft.

E. Criterios de calificacion

En cada evaluacién se podran realizar:

1° Una o varias pruebas objetivas: En esta prueba el alumno debera demostrar que conoce
suficientemente los contenidos que se consideren minimos, que vienen en negrita en la programacion
del médulo. Para superar el examen sera necesario tener al menos un 5.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
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2° La herramienta base que se usara para evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje seran las
anotaciones del profesor. En ellas se iran plasmando los resultados e incidencias del proceso
mediante el cual el alumno va adquiriendo los distintos conocimientos. Asi y entre otras anotaciones
figuraran los siguientes apartados:

v" Pruebas objetivas, Examenes (E) (85%)
- Contenidos teoricos
- Actividades practicas individualizadas en el ordenador
- Operatoria de Teclados:

Para poder ajustar los horarios a lo establecido por la normativa actual se ha partido la asignatura de
tal forma que 3 horas pertenecientes a las unidades 5.Creacién de documentos con procesadores
de texto) y unidad 10 Escritura de textos segun la técnica mecanografica la impartird otra
profesora asumiendo ésta los criterios establecidos en esta programacion.

| BAREMO PARA LA CALIFICACION DE OPERATORIA DE TECLADOS

12 Evaluacidn 22 Evaluacion 32 Evaluacion
Velocidad Velocidad Velocidad
(PMM max | Calificacion | (PMM max | Calificacion | (PMM max | Calificacion
1% error) 1% error) 1% error)
Menos de Menos de Menos de
30 0 100 0 160 0
30-39 1 100-119 1 160-169 1
40-59 2 120-139 2 170-179 2
60-79 3 140-159 3 180-189 3
80-99 4 160-179 4 190-199 4
100-119 5 180-199 5 200-219 5
120-139 6 200-219 6 220-239 6
140-159 7 220-239 7 240-259 7
160-179 8 240-259 8 260-279 8
180-199 9 260-279 9 280-299 9
Mas de 200 10 Mas de 280 10 Mas de 300 10

Para poder tomarse como puntuables los ejercicios mecanograficos es necesario tener un minimo de
35 pruebas con una velocidad que esté comprendida en el baremo de la tabla anterior para poder
establecer la nota, sino, se tomara el intervalo menor.

v' Andlisis de los trabajos (T) (10%)
- Presentacién de los trabajos propuestos,
- Limpieza, orden, puntualidad de los mismos.
- Organizacion de la carpeta informatizada de ejercicios y actividades

v' Andlisis de la Actitud (A) (5 %)

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
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- laasistencia, que se llevara a través del SIGAD

- la conducta, que se reflejara en la plantilla creada para ello y se anotara la
mala actitud del alumno.

- lenguaje correcto

- Respetar las normas del aula

- Manejo correcto del material

La nota de operatoria de teclados es evaluacion continua, lo que implica que si el alumnado aprueba
la dltima evaluacién tiene aprobadas la primera y la segunda. Por el contrario si tiene aprobadas la
primera y la segunda y suspende la tercera tendra que recuperar el médulo.

La nota de cada evaluacién sera una media de los examenes realizados durante dicha evaluacion.

En caso de no superarlas se hara una recuperacion de las mismas a final de curso.

A la hora de calificar las evaluaciones, solamente se promediaran los examenes, cuando las notas
sean superiores a 4,5 puntos.

Con todo lo anterior se consignara para cada evaluacion tres notas: Examenes, Trabajos y Actitud.

La nota de la evaluacion serd la media ponderada de las calificaciones obtenidas a lo largo del
periodo evaluable, y se redondeara al entero mas proximo, es decir, a la unidad por exceso si la
fraccion decimal es igual o superior a 5 décimas y por defecto si dicha fraccién es menor a 5 décimas
segun la siguiente formula:

Calificacion= (85E+10T+5A) /100

Para la valoracion positiva del modulo, las calificaciones de cada una de las evaluaciones han de
ser positivas (calificacion igual o mayor que cinco). El valor numérico de la calificacién final se
calculard realizando la media aritmética simple de las calificaciones obtenidas en las tres
evaluaciones.

Recuperacidon. Los alumnos que no superen la materia correspondiente a alguna evaluacion, podran
recuperar la parte pendiente mediante un examen de recuperacioén en la siguiente evaluacion, salvo la
32 que se recuperara en junio. Si alguna parte no se supera podra recuperarse en junio. Ademas, el
profesor podra pedir la realizacion de determinadas actividades, referidas a los contenidos trabajados.
Cuando el médulo no se supere en la convocatoria de junio se podra recuperar en septiembre, la
parte suspendida, siguiendo los criterios y consejos del profesor.

F. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los alumnos
pendientes

Los alumnos con el médulo pendiente de superacién deberan asistir a las clases y repetir todas las
actividades programadas. Se les evaluara junto con el resto de los alumnos del grupo y atendiendo a
los mismos criterios.

G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de
los alumnos

= Ordenadores.

= Windows

» Apuntes y ejercicios practicos facilitados por el profesor.
= Microsoft Office.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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= Mecasoft.
= Internet.
= Red del centro.

H. Medidas de atencion a la diversidad y adaptaciones curriculares para los
alumnos que las precisen

Puesto que no hay matriculados en el ciclo formativo de grado superior alumnos con necesidades
educativas especiales, no se realizardn adaptaciones curriculares significativas.

No obstante, y dado que pueda existir un grado de diversidad importante en cuanto a edad de los
alumnos, procedencia (acceso directo/ prueba de acceso), contacto con el mundo laboral, y por
supuesto también en los ritmos y capacidades de aprendizaje, podra ser necesario llevar a cabo
adaptaciones metodoldgicas continuas. Para ello se podran proponer actividades diferentes en cada
grupo para obtener los mismos objetivos.

Asi mismo para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario se propondran
actividades de refuerzo y/o ampliacion a lo largo de toda la evaluacién.

I. Plan de contingencia

En la carpeta dispuesta al efecto en el Departamento de la Familia Profesional, se encuentran a
disposicion de Jefatura de Estudios las distintas actividades a realizar por los alumnos como refuerzo
del aprendizaje que estuvieran realizando en el momento de producirse la ausencia del profesor. Estas
actividades estan ordenadas por Unidades con arreglo a la Programacién.

Estas actividades seran evaluadas de forma extraordinaria contribuyendo a mejorar la nota final del
trimestre correspondiente.

J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracion del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del Curso
utilizando los siguientes mecanismos:

¢ Reuniones del Departamento para el seguimiento mensual de las programaciones con el fin
de detectar posibles incidencias en cuanto a:

— Desviaciones significativas en su desarrollo.

— Grado de consecucién de los objetivos programados.

Analizadas estas incidencias, se propondran medidas correctoras y en la siguiente reunién
mensual se realizara un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.

Reuniones del Equipo educativo.

Tutorias.

Participacion de los alumnos en las juntas de evaluacién.

Encuestas de satisfaccion del alumnado.

K. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

El alumnado ser4 informado de los siguientes apartados de esta programacion:

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.
B. Organizacion y distribucion temporal de los contenidos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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C. Metodologia didactica.
E. Criterios de calificacion.

G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




